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Документознавство – наука, що входить у систему управлінських наук, 
яка досліджує персонал і роботу з ним у державних органах, громадських, 
науково-дослідних, навчальних, виробничих та інших організаціях. Процеси 
постійного збільшення документообігу потребують, з одного боку, науково 
обґрунтованого вдосконалення роботи з документами, з іншого – обізнаності 
осіб, професійна діяльність яких пов’язана з цією сферою, з питаннями 
стандартизації документів, правильного і своєчасного їх оформлення. 
Кадрове діловодство посідає особливе місце у системі 
документознавства. Робота з персоналом підприємств, установ, закладів 
починається з процесу підбору кадрів, встановлення трудових правовідносин і 
триває аж до звільнення працівника. Кожен такий юридичний факт має бути 
відображений у відповідних кадрових документах. 
Кадрова документаційна діяльність організації охоплює всі операції з 
підготовки, складання, погодження та оформлення документів. Зафіксована в 
документах інформація становить основу будь-якого бізнесу. Для роботи з 
документами кожному працівникові необхідні певні теоретичні знання та практичні 
навички з оформлення документації, а також популяризації української ділової 
мови. 
Під час вивчення дисципліни “Кадрове діловодство” студенти 
ознайомлюються з сучасною класифікацією документів, набувають навичок 
складання різних видів кадрових документів, оформлення реквізитів, 
отримують зразки ділових паперів, які необхідні у практичній діяльності. 
 
1. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 
 
Метою навчальної дисципліни “Кадрове діловодство” є:  
- підготувати студентів до самостійної роботи з документами;  
- ознайомити студентів із сучасною класифікацією документів, 
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особливостями організації загального і секретного діловодства в 
системі кадрового діловодства, документообігу, архівації документів;  
- розвинути уміння та навички написання й оформлення кадрових 
документів різних типів.  
Після вивчення дисципліни студент повинен знати:  
- основні державні стандарти, що використовуються при оформленні 
документів, у тому числі кадрових;  
- специфіку кадрових документів порівняно з іншими групами 
документів;  
- вимоги до цієї категорії документів;  
- перелік реквізитів та їх розміщення;  
- елементи, що надають документу юридичної сили;  
- етапи підготовки й оформлення кадрових документів; 
- способи дотримання режиму секретності при роботі з документами;  
- особливості виконання документа із застосуванням комп’ютерної 
техніки;  
вміти:  
- документувати процесуальні дії,  
- вибирати необхідну лексичну, граматичну форму при складанні 
документів;  
- правильно розміщувати реквізити, дотримуючись вимог державних 
стандартів і відомчих нормативних актів;  
- логічно викладати інформацію;  
- систематизувати та зберігати документи;  
володіти:  
- культурою оформлення документа;  
- основними методами обробки, зберігання, архівації кадрових 
документів;  
- юридичними кліше і штампами;  
- навичками роботи з документами за допомогою комп’ютерної техніки. 
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1 2 3 4 5 
1. 
Тема: Введення в курс «кадрове 
діловодство». Призначення і 
класифікація документів 
4 1 6 
2. 
Тема: Основні вимоги до організації 
сучасного діловодства 
4 1 6 
3. Тема: Кадрова документація 2 2 4 
4. Тема: Особисті та особові документи 2 2 4 
5. Тема: Кадрова служба в системі 
управління персоналом підприємства 
4 2 6 
6. Тема: Атестація працівників апарату 
управління 
2 2 4 
7. Тема: Звітність відділу кадрів 2 1 4 
8. Тема: Порядок складання та ведення 
номенклатури справ 
2 1 4 
9. Тема: Оформлення документів для 
призначення пенсій 
2 - 4 
10. Тема: Оперативне зберігання 
документів 
4 2 6 
Всього 28 14 48 
Сумарна кількість годин всього курсу 90 
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3. ЗМІСТ ПРОГРАМИ ДИСЦИПЛІНИ “КАДРОВЕ ДІЛОВОДСТВО 
 
Тема 1: Введення в курс «кадрове діловодство». Призначення і 
класифікація документів 
Роль діловодства в системі кадрового менеджменту. Поняття про 
документ. Класифікація службових документів. Функції та системи 
документації. 
Тема 2: Основні вимоги до організації сучасного діловодства 
Організація діловодства на підприємстві. Структура та функції служби 
діловодства. Управління службою діловодства. Умови праці працівників 
служби діловодства. 
Тема 3: Кадрова документація 
Класифікація кадрової документації. Організаційні документи. 
Розпорядчі документи. 
Тема 4: Особисті та особові документи 
Особисті документи: поняття, порядок складання та зберігання. Особові 
документи: поняття, порядок складання та зберігання. 
Тема 5: Кадрова служба в системі управління персоналом 
підприємства 
Управління персоналом підприємства: сутність, завдання та технологія. 
Суб'єкти і об'єкти управління персоналом. Кадрова служба і її функції. 
Тема 6: Атестація працівників апарату управління 
Атестація: поняття, мета, завдання та правове регулювання. Критерії 
оцінювання працівників. Порядок проведення атестації. Реалізація результатів 
атестації. Управління кар’єрою персоналу. 
Тема 7: Звітність відділу кадрів 
Статистична звітність. Звітність, що подається в державну службу 
зайнятості. 
Тема 8: Порядок складання та ведення номенклатури справ  
Поняття «номенклатура справ» і порядок її складання. Вимоги до 
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номенклатури справ структурного підрозділу. Зведена номенклатура справ. 
Тема 9: Оформлення документів для призначення пенсій 
Пенсійне забезпечення: основні поняття і правове регулювання. 
Солідарна система пенсійного страхування. Порядок оформлення документів з 
призначення пенсій. 
Тема 10: Оперативне зберігання документів 
Підготовка справ до наступного зберігання та використання. Експертне 
оцінювання документів. Передача справ до архіву. Збереження бланків. 
Вилучення та знищення документів. 
 
4. МЕТОДИЧНІ ВКАЗІВКИ ДО ВИВЧЕННЯ ТЕМ КУРСУ 
 
Тема 1 
Введення в курс “кадрове діловодство”. Призначення і класифікація 
документів 
 
Основні поняття: сучасне діловодство, документ, класифікація 
документів, функції документації, система документації, документалістика. 
Методичні вказівки до вивчення теми: Галузь діяльності, що забезпечує 
документування й організацію роботи з офіційними документами, називають 
діловодством або справочинством. 
Сучасне діловодство як одна з функцій управління охоплює: 
- забезпечення своєчасного і правильного створення документів 
(документування); 
- організацію роботи з документами (отримання, передавання, 
оброблення, облік, реєстрація, контроль, зберігання, систематизація, підготовка 
документів для здачі в архів, знищення). 
Документ – це передбачена законом матеріальна форма отримання, 
зберігання, використання і розповсюдження інформації шляхом фіксації її на 
папері, магнітній, кіно-, відео-, фотоплівці, на електронних або інших носіях. 
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Розрізняють первинні і вторинні документи. 
Первинний документ – це документ, який містить вихідну (первинну) 
інформацію. 
Вторинний документ – це документ, який містить у собі результат 
аналітично-синтетичного або іншого перероблення одного або кількох 
первинних документів. 
З метою спрощення роботи з документами прийнято їх класифікувати за 
певними ознаками, а саме: 
За носієм інформації вони поділяються на письмові, графічні, фото-, 
фоно-, кінодокументи, документи в електронному вигляді. 
Письмові – всі рукописні та машинописні документи. 
Графічні – креслення, графіки, карти, рисунки, схеми, плани. 
Фото-, кінодокументи дають можливість зберегти об'єкти, явища, 
процеси, які неможливо зафіксувати іншими способами. 
Фонодокументи дають можливість зробити звукозапис інформації. 
Документи в електронному вигляді дають можливість створити й 
записати інформацію за допомогою ПЕОМ. 
За змістом документи поділяються на організаційно-розпорядчі, 
фінансово-розрахункові, постачальницько-збутові, кадрові та ін. 
Організаційно-розпорядчі документи (ОРД) – це управлінська 
документація, що слугує засобом здійснення й регулювання процесів 
управління. Документи, які належать до ОРД, можна умовно поділити на такі 
групи: 
- організаційні (положення, інструкції, правила, статути тощо); 
- розпорядчі (постанови, рішення, розпорядження, вказівки тощо); 
- довідково-інформаційні (довідки, протоколи, акти, пояснювальні та 
службові записки, службові листи, відгуки, плани роботи, телеграми, 
телефонограми, звіти, доповіді тощо); 
- з кадрових питань (заяви, накази по особовому складу, особові картки, 
трудові книжки, характеристики тощо); 
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- особові офіційні (пропозиції, заяви, скарги, автобіографії, розписки, 
доручення тощо). 
За найменуванням – положення, накази, розпорядження, інструкції, 
звіти, акти, записки, листи, ордери, плани, баланси та ін. 
За способом виготовлення – типові, трафаретні, індивідуальні. 
Типові складаються заздалегідь і служать текстом-зразком для 
індивідуальних. На їх основі складаються конкретні документи зі збереженням 
композиції, форми, тексту зразка. 
У трафаретних документах частина тексту віддрукована на бланку, а 
частина вписується при його заповненні. 
Індивідуальні документи створюються щоразу заново у довільній формі 
(доповідні та пояснювальні записки та ін.). 
За ступенем складності документи поділяють на прості та складні. 
Прості містять одне питання; 
Складні – два чи кілька питань. 
За місцем складання – внутрішні і зовнішні. 
Внутрішні створюються на тому підприємстві, де вони й функціонують; 
Зовнішні – ті, що надійшли від інших (зовнішніх) організацій. 
За строками виконання – звичайні безстрокові, термінові, дуже 
термінові. 
За походженням – службові та офіційно-особисті (іменні). 
Службові – створюються в організаціях, установах, на підприємствах з 
питань їх діяльності; 
Офіційно-особисті – стосуються конкретних осіб (заяви, листи, скарги та 
ін.). 
За ступенем гласності – звичайні, таємні, для службового користування, 
конфіденційні. 
За юридичною силою – справжні та підроблені. 
Справжні можуть бути дійсними і недійсними. Дійсні мають на даний 
момент юридичну силу, а недійсні – ті, що з якихось причин втратили 
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юридичну силу; 
Підроблені документи – це документи, які мають матеріальну чи 
інтелектуальну підробку. Матеріальна підробка – коли до справжнього 
документа замість правильної інформації вносять неправильні відомості, 
роблять виправлення, що перекручують інформацію. Інтелектуальна підробка – 
це складання і видача документа свідомо неправдивого змісту, хоч і 
правильного за формою. 
За стадіями створення є оригінали та копії. 
Оригінал – документ, створений вперше і належним чином оформлений. 
Він може бути розмножений копіями. 
Копія – це точне відтворення оригіналу, має у верхньому правому кутку 
позначку "Копія" і завірена у певному порядку. Є три види копій – відпуск, 
витяг і дублікат. Відпуск – це повна копія відправленого куди-небудь 
оригіналу, яка залишається у відправника. Витяг – копія, що відтворює частину 
тексту документа. Дублікат – другий екземпляр документа, виданий у зв'язку із 
втратою оригіналу. Оригінал і копії мають однакову юридичну силу. На рис. 1.1 
показана класифікація документів. 
За терміном зберігання розрізняють: 
- документи постійного зберігання; 
- документи тривалого (понад 10 років) зберігання; 
- документи тимчасового (до 10 років) зберігання. 
За родом діяльності виділяють системи документації, які класифікують 













- бухгалтерсько-облікова та ін. 
Будь-який документ має певні функції, з'ясування яких важливе для 
визначення мети створення документа, для вивчення класифікації документів. 
Автор документа, фіксуючи інформацію, не завжди програмує його функцію. 
Документ є багатофункціональним, тобто містить у собі різні функції, що з 
часом змінюють своє домінуюче значення. Виділяються функції загальні і 
спеціальні. Загальні функції поділяють на інформаційну, соціальну, 
комунікативну, культурну; спеціальні – на управлінську, правову, функцію 
історичного джерела, функцію обліку. 
Сукупність взаємопов'язаних документів, що застосовуються у певній 
сфері діяльності, становить систему документації. Нині діють уніфіковані 
системи. Однією з найпоширеніших є організаційно-розпорядча документація 
(ОРД), котра застосовується в оформленні управлінських рішень. 
Документи повинні відповідати таким вимогам, як придатність до 
тривалого зберігання, максимальна наочність тощо. Наукова дисципліна, яка 
вивчає структуру і властивості документальної інформації, розвиток форм 
документів, методи і засоби автоматизованого оброблення, зберігання, пошуку 
і використання їх, називається документалістикою. 
Рекомендована література: 




Основні вимоги до організації сучасного діловодства 
 
Основні поняття: документування, документообіг, служба діловодства, 
управління службою діловодства, раціональна організація праці в службі 
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діловодства. 
Методичні вказівки до вивчення теми: Діловодство визначається як 
діяльність, що охоплює питання документування та організації роботи з 
документами у процесі виконання управлінських дій. 
Діловодство в установі являє собою повний цикл оброблення та руху 
документів з моменту їх створення (або одержання) до завершення виконання і 
відправлення. Від правильної організації діловодства, його автоматизації 
залежить ефективність управління в цілому. 
Документування – це створення документів, тобто їх підготовка, 
складання, оформлення та виготовлення. 
Організація роботи з документами – це створення умов, які забезпечують 
рух, пошук та збереження документів у діловодстві. 
Документообіг – рух документів в установі з моменту створення до 
відправлення. Обсяг документообігу визначається кількістю вхідних, вихідних 
та внутрішніх документів, наприклад, за рік. 
Загальне керівництво організацією діловодства в установі здійснює її 
керівник. Уся організаційна робота з раціональної постановки діловодства в 
установі покладається на службу діловодства. Остання є самостійним 
структурним підрозділом установи і підпорядковується її керівникові. 
Факторами, які визначають організаційну побудову служби діловодства, є 
її основні функції, обсяг робіт по кожній з них, а також розмір установи, тобто 
кількість її структурних підрозділів, їх територіальне розміщення, загальна 
кількість працівників, кількість рівнів прийняття рішень, норми управління, 
прийнята система документування й організації роботи з документами, рівень 
механізації та автоматизації документальних процесів тощо. 
У практиці управління існують такі види служб діловодства: 
• управління справами – в міністерствах, відомствах, корпораціях; 
• загальний відділ – у виконкомах та органах управління громадськими 
організаціями; 
• канцелярія – в об’єднаннях, організаціях, фірмах, на підприємствах. 
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В установах, які не мають таких структурних підрозділів, 
відповідальність за організацію діловодства покладається на секретаря або 
спеціально виділену для цього особу. 
Основними завданнями служби діловодства є встановлення єдиного 
порядку роботи з документами в установі та підвідомчій мережі, 
документальне забезпечення діяльності на основі використання сучасної 
обчислювальної техніки, автоматизованої технології роботи з документами і 
скорочення кількості документів. 
Відповідно до цих завдань служба діловодства: 
• розробляє інструкції з діловодства для установи та підвідомчої мережі, 
номенклатури та описи справ установи і типові номенклатури для підвідомчої 
мережі; 
• організовує за дорученням керівництва підготовку проектів документів, 
забезпечує документальне й організаційно-технічне обслуговування роботи 
колегіальних органів; 
• організовує роботу з пропозиціями, заявами та скаргами громадян; 
• організовує друкарське виготовлення, копіювання і тиражування 
документів; 
• здійснює уніфікацію систем документації і документів з урахуванням 
можливості їх машинного оброблення, вживає заходів до скорочення кількості 
форм і видів документів; 
• контролює якість підготовки та оформлення документів, їх своєчасне 
виконання в установі, вживає заходів щодо скорочення строків проходження і 
виконання документів, узагальнює і аналізує дані про хід і результати цієї 
роботи; здійснює приймання, реєстрацію, облік, зберігання, оперативний 
пошук, доставку документів, інформування за документами; реалізує єдиний 
порядок відбору, обліку, зберігання, якості оброблення та використання 
документів, що утворюються в діяльності установи і підвідомчої мережі, для 
передачі на державне зберігання; удосконалює форми й методи роботи з 
документами в установі і підвідомчій мережі завдяки використанню 
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організаційної техніки і засобів обчислювальної техніки; здійснює 
організаційно-методичне керівництво роботою з документами у підрозділах і 
підвідомчій мережі; організує підвищення кваліфікації працівників установи 
щодо роботи з документами; впроваджує державні стандарти, уніфіковані 
системи документації та інші нормативи в установі та підвідомчій мережі; 
завіряє печаткою документи в усіх випадках, передбачених інструкцією щодо 
роботи з документами в установі. 
Згідно з Типовим положенням про службу діловодства її керівник мусить 
мати вищу (без вимог до стажу роботи) або середню спеціальну (зі стажем 
роботи не менше трьох років) освіту. Особа, відповідальна за роботу з 
документами в установі без служби діловодства, повинна мати досвід роботи в 
службі діловодства не менше ніж три роки. 
Керівник служби діловодства призначається і звільняється наказом 
керівника установи. 
За характером діяльності керівник служби діловодства тісно взаємодіє: 
• з керівниками структурних підрозділів установи і підвідомчої мережі: з 
питань роботи з документами, контролю і перевірки виконання документів, 
діяльності колегіальних органів, підготовки і подання необхідних керівництву 
документів, використання інформації в службових цілях;  
• з юридичною службою: з правових питань, пов’язаних з підготовкою 
документів; 
• зі службами матеріально-технічного постачання і господарського 
обслуговування: з питань забезпечення засобами оргтехніки, бланками 
документів, канцелярським приладдям, побутового обслуговування працівників 
служби. У межах своєї компетенції він також може вступати у взаємовідносини 
з іншими установами з питань роботи з документами. 
Для виконання обов’язків керівнику служби діловодства надається право: 
• контролювати і вимагати виконання встановлених правил роботи з 
документами в установі та підвідомчій мережі; 
• доповідати керівникові установи про стан роботи з документами, 
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подавати документи для розгляду; 
• вносити на розгляд керівництва подання про призначення, переміщення 
і звільнення працівників служби діловодства, їх заохочення і накладання на них 
стягнень; 
• залучати спеціалістів структурних підрозділів та підвідомчої мережі до 
підготовки проектів документів за дорученням керівництва; 
• запитувати від структурних підрозділів і установ підвідомчої мережі 
відомості, які необхідні для вдосконалення форм і методів роботи з 
документами; 
• вживати заходів щодо скорочення зайвої документальної інформації в 
установі та підвідомчій мережі, контролювати цей процес; 
• підписувати і візувати документи в межах своєї компетенції; 
• застосовувати санкції в усіх випадках. порушення підрозділами і 
службовими особами установи встановлених правил роботи з документами; 
• повертати виконавцям документи, підготовлені з порушенням 
установлених вимог, і вимагати їх доопрацювання; 
• затверджувати положення про структурні підрозділи служби і посадові 
інструкції її працівників; 
• брати участь у засіданнях колегії, нарадах, які проводить керівництво 
установи. 
У разі звільнення працівника, його відпустки чи відрядження всі 
невиконані службові документи за вказівкою керівника передаються для 
виконання особі, що його заступає, з відміткою в реєстраційно-контрольних 
картках. 
На керівника служби діловодства покладається персональна 
відповідальність за забезпечення встановленого порядку роботи з документами, 
виконання вказівок і доручень керівництва чи власника підприємства, плану 
роботи, дотримання необхідних умов праці співробітників, а також додержання 
ними трудової і виробничої дисципліни. 
Раціональна організація праці в службі діловодства повинна відповідати 
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сучасним вимогам НОП та можливостям техніки і технології виконання робіт. 
Для ефективної праці апарату управління в цілому насамперед необхідно 
правильно організувати роботу персоналу служби діловодства. 
Правильна організація праці персоналу служби діловодства установи 
передбачає: 
• оптимальну організаційну побудову служби; 
• вибір раціональної системи діловодства; 
• чіткий розподіл функцій між співробітниками; 
• нормування праці кожного; 
• правильне визначення кількісного складу працівників; 
• впровадження прогресивних методів управління персоналом; 
• застосування засобів сучасної обчислювальної та організаційної 
техніки; 
• раціональну організацію робочих місць; 
• організаційне та методичне керівництво діловодством. 
Робоче місце кожного працівника повинно бути організоване так, щоб 
його розумові та фізичні зусилля спрямовувалися на виконання службових 
обов’язків без перешкод та незручностей. Технічні засоби та сучасне 
обладнання дають змогу створити умови для нормального функціонування та 








Основні поняття: організаційні документи, довідково-інформаційні 
документи, розпорядчі документи, особисті документи, особові документи, 
облікові документи. 
Методичні вказівки до вивчення теми: Кадрова документація, з метою її 
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вивчення, використання та зберігання класифікується за окремими ознаками. 








Організаційні документи надають інформацію про організацію праці та її 
оплати на підприємстві в цілому, а також про організацію, регламентацію 
роботи конкретних осіб. 
До першої групи документів належать: колективний договір, правила 
внутрішнього трудового розпорядку та інші документи. 
До другої групи відносять у першу чергу посадові інструкції. 
Посадові інструкції 
Посадові інструкції слугують дієвим засобом управління, виконують 
організаційну, регламентуючу і регулятивну роль. Вони дають змогу 
раціонально розподілити обов'язки між працівниками, чітко визначити вимоги 
до них, наділяти їх необхідними правами, підвищувати відповідальність за 
доручену роботу. Порівнюючи фактичну роботу з завданнями, що передбачені 
посадовими інструкціями, можна об'єктивно оцінити діяльність кожного 
працівника. Посадові інструкції є нормативною основою для застосування до 
працівників заходів впливу. 
Важливе значення посадова інструкція має і для самого працівника, 
оскільки він, ознайомившись з положеннями посадової інструкції, знатиме, 
яких дій від нього очікують, за якими критеріями оцінюватимуть результати 
його праці, бачитиме орієнтири для підвищення рівня кваліфікації в межах 
своєї професії та займаної посади. Участь в обговоренні посадової інструкції 
дає можливість працівникові впливати на організацію, умови, критерії оцінки 
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його праці. 
Відповідно до статті 29 КЗпП до початку роботи за укладеним трудовим 
договором власник або уповноважений ним орган зобов'язаний роз'яснити 
працівникові його права і обов'язки. Посадова інструкція і є тим документом, у 
якому визначено завдання та обов'язки працівника, його права та 
відповідальність. 
Посадові інструкції розробляють для керівників, спеціалістів, фахівців і 
технічних службовців на основі кваліфікаційних характеристик професій, 
згрупованих за галузевими ознаками згідно з Довідником кваліфікаційних 
характеристик професій працівників, з урахуванням конкретних завдань та 
обов'язків, функцій, прав, відповідальності працівників, а також особливостей 
структури та штатного розкладу підприємства (установи, організації). Для 
робітників у разі потреби розробляють робочі інструкції. 
Як правило, посадові інструкції розробляються керівниками структурних 
підрозділів спільно з працівниками кадрового підрозділу, погоджуються з 
юридичним відділом, профспілковим комітетом або іншим, уповноваженим на 
представництво трудовим колективом, органом та затверджуються керівником 
підприємства в установленому порядку. Обов'язковим є доведення посадової 
інструкції до відома працівника під розписку. 
Під час розроблення посадових інструкцій слід забезпечити єдиний підхід 
до викладу змісту, структури розділів і послідовності їх розміщення. Інструкції 
мають містити повний перелік завдань, обов'язків та повноважень працівників, 
а також обумовлювати їх відповідальність, у тому числі щодо охорони праці, 
безпечного ведення робіт, а в разі потреби – містити необхідні пояснення. 
Структура та зміст розділів посадової інструкції: 
- Загальна частина; 
- Посадові обов'язки; 
- Права працівника; 
- Взаємовідносини (зв'язки) за посадою; 
- Кваліфікаційні вимоги; 
 20 
- Відповідальність працівника. 
Посадову інструкцію розробляють для певної посади, назва якої має 
відповідати чинному Класифікатору професій ДК 003-95. Якщо у структурному 
підрозділі є дві або більше однакових посад, обов'язки за якими відрізняються, 
то посадові інструкції будуть різними, іменними, тобто для конкретних осіб. 
Тому в заголовку посадової інструкції зазначають прізвище, ім'я та по батькові 
працівника, який обіймає посаду. 
У разі потреби до посадових інструкцій можуть бути внесені зміни і 
доповнення, перерозподіл обов'язків, внесення додаткових обов'язків у зв'язку з 
виробничою необхідністю тощо, які оформляються наказом керівника 
підприємства (установи, організації) і доводяться до відома працівника під 
розписку із зазначенням дати ознайомлення. Якщо ж до посадової інструкції 
потрібно внести суттєві зміни (наприклад, у зв'язку зі зміною назви 
підприємства, підрозділу, найменування посади), її затверджують заново. 
Немає потреби в перезатвердженні посадової інструкції в разі прийняття на 
посаду нового працівника, достатньо ознайомити його із затвердженою в 
установленому порядку посадовою інструкцією під розписку. 
Довідково-інформаційні документи 
Документи, які надають поточну інформацію – доповідні та службові 
записки, списки, звіти, зведення тощо складають групу довідково-
інформаційних документів. 
Розпорядчі документи 
До розпорядчих документів належать накази керівника про зарахування 
на посаду, переміщення, звільнення працівників, заохочення та дисциплінарні 
стягнення, проходження атестації, зарахування до резерву кадрів тощо. 
Наказ про прийняття на роботу 
Прийняття працівників на роботу оформлюється виданням наказу, в 
якому зазначають: 
1) прізвище, ім'я, по батькові працівника; 
2) посаду (спеціальність, кваліфікацію, розряд); 
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3) місце роботи; 
4) умови оплати праці; 
5) початок роботи. 
Після підписання наказу керівником суб'єкта господарювання з ним 
ознайомлюють працівника, роблять відповідний запис у трудовій книжці, 
заповнюють особову картку, вносять відомості про працівника до штатно-
посадової книги (алфавітної книги). 
Накази про переведення (переміщення) працівників на іншу роботу 
(посаду) в того ж суб'єкта господарювання готуються й оформлюються на 
підставі рішення власника (уповноваженого ним органу) та заяви працівника. 
У розпорядчій частині наказу, крім прізвища, імені та по батькові 
працівника, його попередньої посади (роботи), повинні бути зазначені: 
1) посада (спеціальність, кваліфікація); 
2) структурний підрозділ (місце роботи), до якого він переводиться; 
3) дата і на який термін переводиться (постійно чи тимчасово); 
4) причини переведення на іншу посаду, роботу (у зв'язку з виробничою 
потребою; за станом здоров'я; у зв'язку з вагітністю або неможливістю 
виконувати попередню роботу жінкою, яка має дитину віком до трьох років; 
для заміни відсутнього працівника); 
5) умови оплати праці, пільги і компенсації, передбачені чинним 
законодавством; 
6) підстави видання наказу. 
Після видання наказу про переведення працівника на іншу посаду або 
роботу (постійно), до його особової картки, трудової книжки, а також до інших 
облікових документів заносяться відповідні записи. 
Накази про звільнення 
Накази про розірвання трудових договорів (звільнення з роботи) 
готуються за розпорядженням керівника суб'єкта господарювання на підставі 
заяв працівників, подання керівників відповідних структурних підрозділів, 
третьої особи, яка не є стороною трудового договору (суд, профспілковий або 
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інший уповноважений на представництво трудовим колективом орган, 
військкомісаріат). 
Накази про надання відпусток 
Наказ видається на підставі затвердженого графіка відпусток або заяви 
працівника. 
Накази про заохочення і стягнення 
Накази (розпорядження) про заохочення і стягнення працівників 
оформляються і видаються на підставі пропозицій, подання керівників 
відповідних структурних підрозділів, інших посадових осіб. Питання 
погоджуються в установленому порядку з профспілковим органом. 
Особисті документи 
До групи особистих документів відносяться документи, що належать 
працівникам. Вони містять інформацію, яку працівник повідомляє про себе під 
час прийняття на роботу, а також при переміщеннях. Такими документами є 
трудова книжка, вкладиш до неї, паспорт, військовий квиток, диплом, свідоцтво 
про освіту, дипломи про наукові ступені тощо. Із цих документів у відділах 
кадрів в оригіналі залишається лише трудова книжка, по всіх інших документах 
подаються копії. 
До особистих документів також належать: посвідчення, перепустка, 
посвідчення про відрядження, сертифікат про підвищення кваліфікації тощо. 
Особові документи 
Від особистих слід відрізняти особові документи. Це документи, які 
працівник готує власноручно: заяви про прийом на роботу, про звільнення або 
переведення, особовий листок, автобіографія, а також документи про 
призначення нагороджень тощо. 
Облікові документи 
Групу облікових документів складають документи, що накопичують 
інформацію про первинну реєстрацію і наступне оновлення відомостей про 
склад і переміщення кадрів. Серед них виділяють первинні і похідні. 
Облікові первинні. Облікові первинні документи слугують для 
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накопичення інформації по кожній конкретній особі: особова картка (П-2), 
документи особової справи, картка спеціаліста тощо. 
Облікові похідні – книжкові (журнальні) форми реєстрації облікових 
даних, в яких формується зведена інформація по підприємству. Це штатна 
посадова та алфавітна книги; книга обліку осіб, зарахованих до кадрового 
резерву; книга обліку трудових книжок; журнали обліку відпусток; 
дисциплінарних стягнень; обліку прийняття, переміщення, звільнення тощо. 
Рекомендована література: 
Основна: 9, 13. 
Додаткова: 1, 7. 
 
Тема 4 
Особисті та особові документи 
 
Основні поняття: особисті документи, трудова книжка, особові 
документи, заява, особовий листок з обліку кадрів, автобіографія. 
Методичні вказівки до вивчення теми: Особисті документи – це 
документи, які належать конкретним особам: паспорт, свідоцтво про 
народження, документи про освіту, документи, що підтверджують професійну 
здатність працівника, довідка про ідентифікаційний код, трудова книжка та 
інші. Серед особистих дуже важливим документом є трудова книжка, у якій 
відображається вся трудова діяльність працівника. 
Трудова книжка є основним документом, що підтверджує трудову 
діяльність особи і використовується для встановлення загального, 
безперервного й спеціального стажу працівника. Порядок ведення трудових 
книжок на підприємствах, в установах і організаціях визначений спеціальною 
інструкцією, яку затверджено спільним наказом Мінпраці України, Мін’юсту 
України та Мінсоцзахисту населення України від 29.07.93 р. № 58. 
Заповнення трудової книжки вперше провадиться власником або 
уповноваженим ним органом не пізніше тижневого строку з дня прийняття на 
роботу. 
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До трудової книжки вносяться: 
- відомості про працівника: прізвище, ім’я та по батькові, дата 
народження; 
- відомості про роботу, переведення на іншу постійну роботу, звільнення; 
- відомості про нагородження і заохочення: про нагородження 
державними нагородами України та відзнаками України, заохочення за успіхи 
в роботі та інші заохочення відповідно до чинного законодавства України; 
- відомості про відкриття, на які видані дипломи, про використані 
винаходи і раціоналізаторські пропозиції та про виплачені у зв’язку із цим 
винагороди. 
Особові документи - це документи, що складаються на підприємстві, 
але стосуються конкретної особи До особових кадрових документів належать: 
- заяви про прийом на роботу, на звільнення, на переведення, про 
надання відпустки, 
- особовий листок з обліку кадрів, 
- автобіографія, 
- інші документи, що стосуються конкретної особи. 
Заява – це офіційне повідомлення в усній або письмовій формі, в якому 
викладається певне прохання. За місцем виникнення розрізняють заяви 
внутрішні й зовнішні. І ті й інші можуть бути службовими і особистими. У 
зовнішній особистій заяві обов'язково зазначається повна домашня адреса, а в 
службовій – повна поштова та юридична адреса установи, підприємства. У 
внутрішній заяві ці вимоги не є обов'язковими. 
Особовий листок з обліку кадрів 
Особовий листок з обліку кадрів є одним з основних документів 
особової справи. Він включає інформацію про біографічні дані працівника, 
його освіту, роботу в минулому, відношення до військової служби, сімейний 
стан тощо. 
Автобіографія 
Автобіографія (від гр. аutos - сам, bios - життя, grapho - пишу) – це опис 
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свого життя. Цей документ характеризується незначним рівнем стандартизації. 
Головні вимоги до його написання – вичерпність потрібних відомостей і 
лаконізм викладу. В автобіографіях обов'язково зазначаються: 
1. Назва документа. 
2. Прізвище, ім'я, по батькові. 
3. Дата народження. 
4. Місце народження (місто, село, селище, район, область, країна). 
5. Відомості про навчання (повне найменування всіх навчальних 
закладів, у яких довелося вчитися). 
6. Відомості про трудову діяльність (стисло, в хронологічній 
послідовності назви місць роботи й посад). 
7. Відомості про громадську роботу (всі її види). 
8. Стислі відомості про склад сім'ї (батько, мати, чоловік, дружина, діти). 
9. Дата написання й підпис автора. 
Рекомендована література: 




Кадрова служба в системі управління персоналом підприємства 
 
Основні поняття: управління персоналом, завдання управління 
персоналом, технологія управління персоналом, суб’єкти управління 
персоналом, об’єкти управління персоналом, кадри, відділ кадрів. 
Методичні вказівки до вивчення теми: Під управлінням персоналом 
слід розуміти цілеспрямовану діяльність керівників і працівників підрозділів 
системи управління персоналом підприємства, що включає розробку стратегії 
кадрової політики, концепцію, принципи й методи керування персоналом на 
підприємстві. 
Завдання управління персоналом полягає у: 
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1) формуванні системи управління підприємством в цілому й системи 
керування персоналом; 
2) плануванні кадрової роботи, розробці оперативного плану кадрової 
роботи на підприємстві; 
3) проведенні маркетингу персоналу, визначенні кадрового потенціалу й 
потреби підприємства в персоналі; 
4) обліку й нормуванні чисельності персоналу підприємства. 
Технологія управління персоналом підприємства передбачає широкий 
спектр функцій від прийому до звільнення кадрів: найм, відбір і прийом 
персоналу; ділову оцінку персоналу при прийманні, атестації, підборі; 
профорієнтацію й трудову адаптацію; мотивацію трудової діяльності 
персоналу і його використання; організацію праці й дотримання етики ділових 
відносин; керування конфліктами й стресами; забезпечення безпеки 
персоналу; навчання, підвищення кваліфікації й перепідготовку кадрів; 
керування діловою кар'єрою й службово-професійним просуванням; керування 
поведінкою персоналу на підприємстві; керування соціальним розвитком 
кадрів; вивільнення персоналу. 
Процес управління персоналом передбачає наявність об'єкта і суб'єкта 
управління. Суб'єктом управління персоналом виступають посадові особи, а 
також відповідні органи підприємства, до обов'язків яких входять функції 
управління персоналом (об'єктом). 
Згідно «Кваліфікаційного довідника посад керівників, фахівців і 
службовців», весь управлінський персонал поділяється на категорії: керівники, 
спеціалісти (фахівці), інші службовці. 
До посад керівників належать: 
- директор (генеральний директор, управляючий і т.п.) підприємства; 
- заступники директора (головні фахівці); 
- начальники (завідувачі) структурних підрозділів (відділів, бюро й т.п.) 
підприємства, а також їхні заступники. 
Однією з характерних загальних вимог до посад керівників є наявність 
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вищої освіти й стажу роботи у відповідній галузі 3-5 років. 
До посад спеціалістів (фахівців) належать: 
- посади, що передбачають виконання економічних функцій (наприклад, 
бухгалтер, інженер з організації праці, інженер з організації виробництва, 
інженер з підготовки кадрів, інспектор з кадрів, технік з планування, інженер з 
охорони праці та ін.); 
- посади, що передбачають виконання функцій з інженерно-технічного 
забезпечення виробництва (інженер з якості, інженер з налагодження й 
випробувань, інженер-технолог, технік з налагодження й випробувань, технік-
технолог і т.п.). 
До посад фахівців залежно від рівня складності робіт висуваються 
вимоги про наявність вищої або середньої фахової освіти й у ряді випадків 
стажу роботи. 
До посад службовців належать: агент із постачання, секретар-друкарка, 
експедитор, касир, оператор диспетчерської служби й т.п. 
До службовців, як правило, висуваються вимоги про наявність загальної 
середньої освіти й спеціальної короткострокової підготовки. 
Об'єктами управління персоналом є працівники підприємства, на яких 
спрямовано вплив функцій керування персоналом. 
Від категорії персоналу необхідно відрізняти поняття „кадри". 
До кадрів належить склад кваліфікованих працівників підприємств, 
установ і організацій згідно зі штатним розкладом. Кадри характеризуються 
чисельністю, складом, професійною, кваліфікаційною і посадовою 
структурою, статтю і віком. До кадрів не відносять працівників, посади яких 
не передбачені у штатному розкладі. Отже, поняття „персонал" більш ємнісне, 
ніж „кадри", і кадри виступають складовою частиною персоналу. 
Відділ кадрів – це структурний підрозділ загальної системи управління, 
на який покладаються обов’язки реалізації кадрової політики підприємства. 
Спеціалісти цього відділу проводять аналітичну й оперативну роботи, 
здійснюють виконавчі, розпорядчі, контролюючі та координаційні функції в 
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сфері управління персоналом. 
Серед основних функцій, які виконують відділи кадрів (на прикладі 
промислового підприємства) можна назвати наступні: 
1. Адміністративна діяльність, яка забезпечує виконання діючого 
законодавства в галузі праці. 
2. Організація працевлаштування, яка реалізується через підбір, прийом 
на роботу, знайомство з робочим місцем, інструктаж щодо умов праці та 
техніки безпеки на виробництві, перехід з одного робочого місця (посади) на 
інше, звільнення працівника та ін. 
3. Формування резервного потенціалу на підприємстві. 
4. Допомога керівництву в розробці форм та систем заробітної плати, 
системи преміювання, визначення розміру соціальних пільг. 
5. Проведення постійного контролю за умовами праці, трудовою 
дисципліною, технікою безпеки. 
6. Розробка положення та проведення атестації персоналу, організація 
конкурсів на заміщення вакантних посад. 
7. Організація системної підготовки, перепідготовки та підвищення 
кваліфікації персоналу. 
8. Співпраця з профспілками та керівництвом організації в розробці та 
укладанні колективного договору. 
Рекомендована література: 
Основна: 11,13. 
Додаткова: 4, 9. 
 
Тема 6 
Атестація працівників апарату управління 
 
Основні поняття: атестація, завдання атестації, правове забезпечення 
атестації, критерії оцінювання працівників, порядок проведення атестації, 
реалізація результатів атестації, управління діловою кар’єрою. 
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Методичні вказівки до вивчення теми: Атестація – це спосіб визначення 
спроможності працівників ефективно виконувати покладені на них службові 
обов’язки. Мета атестації розкривається у її завданнях. 
Завдання атестації: 
- об’єктивно оцінити результати діяльності працівників щодо виконання 
ними своїх обов’язків; 
- встановити з урахуванням кваліфікації, ділових та особистих якостей 
працівників їх відповідність зайнятим посадам; 
- глибше вивчити персонал; 
- виявити перспективних, енергійних, творчо мислячих та ініціативних 
працівників для включення до резерву на заміщення вищих посад; 
- поліпшити організацію добору, розміщення та використання 
керівників, професіоналів та фахівців; 
- укомплектувати ділянки господарського процесу кваліфікованими 
працівниками; 
- розробити пропозиції: 
а) щодо вдосконалення роботи з кадрами; 
б) щодо підвищення ефективності праці як окремих працівників так і 
підрозділів. 
Атестація керівників, професіоналів і фахівців проводиться на 
підприємствах на основі постанови Кабінету Міністрів України “Про порядок 
проведення атестації працівників керівного складу державних підприємств” 
№1571 від 27 серпня 1999 р. та Положення про проведення атестації 
державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів 
України №1922 від 28 грудня 2000 р. 
Підприємства недержавних форм власності самостійно розробляють 
Положення про проведення атестації працівників керівного складу. У 
практичній роботі з атестації підприємства керуються наказами галузевих 
міністерств і відомств. З урахуванням організаційних, виробничих та інших 
галузевих особливостей міністерствами, відомствами встановлюється єдина 
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періодичність проведення атестації для всіх підвідомчих підприємств – один 
раз на три або п’ять років. 
Успішне проведення атестації залежить насамперед від кваліфікації 
членів атестаційної комісії, експертів і осіб, які складають атестаційні 
документи, рівня їх підготовленості до процедури оцінювання. 
Оцінювання працівників здійснюється за такими блоками критеріїв: 
І. Професійна компетентність: 
• рівень спеціальної освіти; 
• досвід роботи на даній посаді; 
• досвід роботи за фахом; 
• розвиток загальних і спеціальних знань у системі підвищення 
кваліфікації; 
• стаж роботи в організації, який відображає знання працівником 
конкретних особливостей та умов виробництва. 
II. Ділові якості: 
• здатність чітко організовувати і планувати свою роботу; 
• усвідомлення відповідальності за виконувану роботу; 
• самостійність у виконанні завдання; 
• здатність вирішувати нові питання; 
• працездатність; 
• здатність налагоджувати контакти з людьми. 
III. Трудовий внесок: 
• кількість і якість виконаних планових і позапланових робіт; 
• дотримання термінів виконання завдань; 
• наявність у роботі елементів новизни і творчості; 
• складність проектованих технологічних процесів або конструкторських 
розробок; 
• різноманітність виконуваних робіт або багато профільність працівника; 
•масштаби і складність функцій, делегованих працівникові 
керівництвом; 
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• ступінь відповідальності, що залежить від характеру службових 
обов’язків. 
Вибір тих чи інших критеріїв оцінки працівників залежить від методу, 
покладеного в основу атестації. 
Робота з атестації керівників та спеціалістів проходить у три етапи: 
• підготовка до проведення атестації; 
• проведення атестації; 
• ухвалення рішень за результатами атестації. 
Підготовка до проведення атестації починається з видання керівником 
підприємства наказу, в якому відповідно до наказу міністерства, відомства чи 
рішення власника визначаються: 
• строки проведення атестації; 
• посади працівників, що підлягають атестації; 
• графіки проведення атестації; 
• завдання керівників підрозділів, у тому числі відділу кадрів, у 
проведенні атестації; 
• склад атестаційної комісії (або атестаційних комісій). 
Засідання атестаційної комісії проводяться в дні і години, встановлені 
графіками проведення атестації. 
Атестаційна комісія розглядає подані на працівника, який атестується, 
документи (атестаційний лист, відгук-характеристику та атестаційний лист 
попередньої атестації), заслуховує повідомлення працівник а про його роботу, 
досягнуті успіхи, з’ясовує, як працівник планує й організовує свою працю, 
яких недоліків припускається, у чому бачить можливості вдосконалення 
організації праці як на своєму робочому місці, так і у виробничому колективі 
загалом, у чому виявляється його творча активність, чи бере працівник участь 
у громадській роботі, чи підвищує свою професійну кваліфікацію. 
Запитання членів атестаційної комісії мають стосуватися діяльності 
працівника, стимулювати його до аналізу своєї роботи, визначення пропозицій 
щодо її поліпшення. Під час засідання комісії відбуваються обмін думками, 
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всебічне обговорення успіхів та недоліків у роботі працівника. Обговорення 
проходить в обстановці вимогливості, принциповості й доброзичливості, що 
забезпечує об’єктивний аналіз ділових якостей працівника, його трудової, 
творчої і громадської діяльності. 
Обов’язковою є присутність на засіданні комісії керівника підрозділу, в 
якому працює особа, що атестується, у випадку атестації керівника підрозділу 
присутність  вищого керівника, якому підпорядковано цей підрозділ. 
Рішення атестаційної комісії правомірні за умови присутності на її 
засіданні не менше двох третин загального числа членів комісії. Кожна оцінка 
голосується окремо. Приймається оцінка, за яку подано більшу кількість 
голосів. У випадку рівності голосів щодо оцінки діяльності працівника 
приймається краща для нього оцінка. Оцінка і рекомендації атестаційної 
комісії заносяться секретарем в атестаційний лист, який підписується головою 
і членами комісії, що брали участь у голосуванні. Результати атестації 
повідомляються атестованому працівникові безпосередньо після голосування. 
Після ознайомлення із записами результатів голосування та 
рекомендацій атестаційної комісії атестаційний лист також підписується 
працівником, який пройшов атестацію. 
Матеріали чергової атестації після її завершення передаються 
керівникові підприємства для ухвалення рішення. 
Атестаційні листи і відгуки-характеристики на працівників, що пройшли 
атестацію, зберігаються в їхніх особових справах у відділі кадрів. Другі 
примірники атестаційних листів передаються керівникам підрозділів, 
працівники яких пройшли атестацію, для здійснення контролю за виконанням 
ними рекомендацій атестаційних комісій. 
На сучасному етапі економічного розвитку країни серед функцій 
управління персоналом значне місце відводиться управлінню діловою 
кар'єрою. Управління діловою кар'єрою полягає в тому, що з моменту 
прийняття працівника на підприємство й до передбачуваного звільнення з 
роботи передбачають організацію його планомірного горизонтального й 
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вертикального просування у системі посад або робочих місць. 
Розрізняють два види кар'єри: професійну й внутрішньоорганізаційну. 
Професійна кар'єра характеризується тим, що конкретний співробітник у 
процесі своєї професійної діяльності проходить різні стадії розвитку: 
навчання, прийом на роботу, професійний ріст, підтримка індивідуальних 
професійних здібностей, вихід на пенсію. 
Внутрішньоорганізаційна кар'єра реалізується в трьох основних 
напрямах: 
• вертикальний – саме з цим напрямком часто пов'язують саме поняття 
кар'єри, тобто в цьому випадку просування найбільш помітне. Під 
вертикальним напрямом кар'єри розуміється підйом на вищий щабель 
структурної ієрархії; 
• горизонтальний – мається на увазі переміщення в іншу функціональну 
сферу діяльності або виконання певної службової ролі на щаблі, що не має 
твердого формального закріплення в організаційній структурі (наприклад, 
виконання ролі керівника тимчасової цільової групи, програми й т.п.). До 
горизонтальної кар'єри можна віднести також розширення або ускладнення 
завдань на колишньому щаблі (як правило, з адекватною зміною винагороди); 
• доцентровий – даний напрямок найменш очевидний, хоча в багатьох 
випадках є досить привабливим для співробітників. Під доцентровою кар'єрою 
розуміється рух до ядра, керівництва підприємства.  
Головним завданням управління й реалізації кар'єри є забезпечення 
взаємодії професійної й внутрішньоорганізаційної кар'єр. 
Рекомендована література: 
Основна: 9, 12. 
Додаткова: 4, 9. 
 
Тема 7 
Звітність відділу кадрів 
 
Основні поняття: звітність, мета складання звітності, статистична 
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звітність, звітність, що подається в державну службу зайнятості. 
Методичні вказівки до вивчення теми: Звітність – це періодичне 
складання суб’єктами господарювання звітів про свою діяльність, які 
подаються до державних органів. 
Мета складання звітності – надання повної та неупередженої 
інформації користувачам для прийняття рішень. 
Звітність є: фінансова, податкова, статистична, оперативна та інша , в 
залежності від особливостей суб’єкта господарювання та потреб одержувача 
звітної інформації. 
З питань праці та її оплати, зайнятості, використання робочого час у 
складається статистична звітність, яка узагальнюється по регіонах та по країні 
в цілому, що дає можливість судити про зайнятість населення, про безробіття 
та попит на робочу силу, про підготовку та підвищення кваліфікації кадрів, 
про зайнятість молоді, про стан умов праці, про номінальну та реальну 
заробітну плату, про середньомісячну заробітну плату, продуктивність праці 
тощо. 
Статистична звітність регулюється Законом України “Про державну 
статистику України”. 
Закон регулює права та обов’язки органів статистики та респондентів 
(тих, що надають інформацію). 
Респонденти мають право знати, які первинні дані про них збираються у 
процесі статистичних спостережень, як, ким і з якою метою будуть 
використовуватися. 
Респонденти зобов’язані безкоштовно подавати органам статистики у 
повному обсязі, за встановленими формами та у визначені терміни достовірну 
статистичну інформацію, у тому числі з обмеженим доступом. 
Для того, щоб інформація, яка надається органам статистики, не була 
використана на шкоду респондентів, закон передбачає захист конфіденційної 
інформації. 
Законом передбачено, що “первинні дані, отримані органами статистики 
 35 
від респондентів під час проведення статистичних спостережень є 
конфіденційною інформацією, яка використовується виключно для 
статистичних цілей у зведеному знеособленому вигляді” (наприклад, відомості 
про звільнення, прийняття на роботу, про заробітну плату тощо). 
Поширення статистичної інформації, за якою можна визначити 
конфіденційну статистичну інформацію щодо конкретного респондента, 
законом заборонено. 
До обов’язків працівників кадрових служб належать підготовка та 
подання в державну службу зайнятості у відповідності до Закону України 
“Про зайнятість населення” інформації за статистичними формами, 
затвердженими наказом Держкомстату України від 06.07.98 р. № 244: 
До них відносяться: 
- форма № 3-ПН, поштова місячна, “Звіт про наявність вільних робочих 
місць (вакантних посад) та потребу в працівниках”; 
- форма № 4-ПН. поштова (при необхідності), “Звіт про вивільнення 
працівників”, подається підприємствами у разі звільнення працівників за п.1 
ст. 40 КЗпП України службі зайнятості за два місяці до вивільнення, а після 
вивільнення протягом 10 днів дійсний список звільнених за п.1 “Розірвання 
трудового договору з ініціативи власника або уповноваженого ним органу” у 
випадках змін в організації виробництва і праці, в т.ч. ліквідації, реорганізації 
(банкрутства) або перепрофілювання підприємства, установи, організації, 
скорочення чисельності або штату працівників (ст. 40 КЗпП України); 
- форма №ПН-1, щодекадна. ”Відомості про прийнятих працівників”. 
Рекомендована література: 




Порядок складання та ведення номенклатури справ 
 
Основні поняття: Номенклатура справ, порядок складання номенклатури 
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справ, індивідуальна номенклатура, примірні і типові номенклатури, зведена 
номенклатура справ, номенклатура справ структурного підрозділу. 
Методичні вказівки до вивчення теми: Номенклатура справ це 
систематизований перелік найменувань справ, створюваних у діловодстві 
установи, оформлених у відповідному порядку із зазначенням строків їх 
зберігання. 
Порядок складання номенклатури справ 
Номенклатура справ є обов’язковим для кожної установи інформаційним 
довідником, який складається з метою створення єдиної системи формування 
справ, забезпечення їх обліку, швидкого пошуку документів за змістом і 
видом, та їх відбору для включення до складу Національного архівного фонду. 
Номенклатура може бути індивідуальною, примірною і типовою. 
Індивідуальна номенклатура справ відображає документи конкретної 
установи (структурного підрозділу). 
Примірні і типові номенклатури справ складаються для однорідних за 
характером діяльності установ з метою уніфікації групування типових для цих 
установ документів, уніфікації заголовків справ і встановлення для них єдиних 
термінів зберігання. 
Примірні і типові номенклатури справ розробляються вищестоящими 
установами (міністерствами, комітетами, іншими відомствами), що мають 
мережу підвідомчих організацій, узгоджуються з архівними установами і є 
основою для складання індивідуальних номенклатур у тих організаціях, для 
яких вони призначені. Примірні номенклатури справ мають 
рекомендаційний характер, типові номенклатури справ – обов’язковий. 
При складанні індивідуальних номенклатур справ на основі типових і 
примірних номенклатур повинна бути врахована специфіка формування справ 
конкретної установи. 
Крім того, розрізняють номенклатуру справ структурного підрозділу і 
зведену. 
Номенклатура справ структурного підрозділу 
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Номенклатура справ структурного підрозділу розробляється посадовою 
особою, відповідальною за діловодство в структурному підрозділі 
(секретарем), із залученням фахівців, які добре знають роботу своїх 
структурних підрозділів. Номенклатура справ структурного підрозділу 
складається на підставі вивчення документів з усіх питань його діяльності. 
Керівник структурного підрозділу і фахівці намічають коло питань, якими 
буде займатися структурний підрозділ протягом року, і категорії документів, у 
яких ця діяльність знайде відображення, уточнюють терміни зберігання 
окремих груп документів. 
Номенклатура справ включає такі графи: 
Перша графа – індекс справи. Кожна справа, включена до номенклатури, 
повинна мати умовне позначення арабськими цифрами – індекс. Індекс справи 
складається з індексу структурного підрозділу за штатним розписом чи 
класифікатором структурних підрозділів і порядкового номера справи в межах 
підрозділу. Наприклад, 03-12 означає, що 03 – це індекс структурного 
підрозділу (наприклад – юридичний відділ), 12 – порядковий номер справи за 
номенклатурою в межах структурного підрозділу. 
Друга графа – заголовок справи (тому, частини). Після виконання 
документів вони групуються в справи, яким надаються найменування 
(заголовки), що в стислій узагальненій формі відтворюють склад і зміст 
документів у справах. Основною частиною заголовка справи є виклад питання 
(предмет), з якого вона заводиться. 
Третя графа – кількість справ, томів, частин. Ця графа заповнюється 
наприкінці року. 
Четверта графа – строк зберігання справи (тому, частини) і номери 
статей за переліком. У цій графі вказуються строки зберігання документів на 
підставі «Переліку типових документів, що створюються в діяльності органів 
державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і 
підприємств, із зазначенням термінів зберігання документів», а також 
відомчих переліків документів із зазначенням строків їх зберігання. 
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В залежності від практичної і наукової цінності документів визначається 
і термін їх зберігання – постійний (вічний), довгостроковий (понад 10 років), 
тимчасовий (до 10 років). 
Для документів, не передбачених діючими переліками, строки 
зберігання визначаються на підставі їх вивчення експертною комісією 
організації за узгодженням з комісією державного архіву (для організацій, що 
передають свої документи на держзберігання). 
П’ята графа – примітка. У цій графі номенклатури робляться позначки 
про перехідні справи, про заведення і внесення нових справ, про посадових 
осіб, відповідальних за формування справ, про передачу справ в архів 
організації чи інші установи для їх продовження. 
Номенклатура справ структурного підрозділу установи складається в 
трьох примірниках, на кожному з який обов’язково проставляється гриф 
погодження з експертною комісією і керівником архіву установи (посадовою 
особою, відповідальною за архів). 
Зведена номенклатура справ 
Під час розроблення зведеної номенклатури справ установи, крім 
зведення номенклатур справ структурних підрозділів, вивчається й 
аналізується діяльність установи в цілому. Принцип побудови зведеної 
номенклатури справ може бути структурним або функціональним. 
Структурний принцип використовується у разі чітко встановленої 
структури установи. Розділами в такій номенклатурі справ є найменування 
структурних підрозділів, наприклад: «Канцелярія, плановий відділ, виробничо-
технологічний відділ, відділ маркетингу і збуту продукції тощо». 
При цьому першим розділом номенклатури справ завжди зазначається 
служба діловодства (управління справами, загальний відділ, канцелярія, 
секретаріат), потім структурні підрозділи у відповідності зі штатним розписом 
установи. Після структурних підрозділів у порядку значимості включаються 
органи і підрозділи установи, що діють на громадських засадах (комітети, 
комісії, ради) і громадські організації установи (наприклад, профспілкова). 
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Функціональний принцип побудови зведеної номенклатури справ, тобто 
за напрямками діяльності, використовується у разі розподілу основних 
функцій (напрямків діяльності) між працівниками установи. Цей принцип 
побудови зведеної номенклатури справ використовується в установах, що не 
мають структури, у тому числі в суб’єктах господарської діяльності 
недержавної власності. 
Зведена номенклатура справ державної установи складається в чотирьох 
примірниках, кожен з яких повинен мати гриф погодження з відповідним 
державним архівом чи вищим органом (якщо в установі не створюються 
документи Національного архівного фонду). 
Перший (недоторканий) примірник зведеної номенклатури справ 
зберігається в службі діловодства установи. 
Другий передається в архів установи для контролю за формування справ 
у структурних підрозділах. 
Третій надсилається відповідному державному архіву або вищому 
органу, з яким погоджувалася зведена номенклатура справ. 
Четвертий розподіляється за розділами між структурними підрозділами 
установи. 
Рекомендована література: 




Оформлення документів для призначення пенсій 
 
Основні поняття: пенсія, система пенсійного забезпечення, солідарна 
система пенсійного страхування, перелік документів для призначення пенсії. 
Методичні вказівки до вивчення теми: Пенсія – це соціальна допомога 
людям, які за віком або за станом здоров'я не можуть забезпечити своє 
проживання. 
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Система пенсійного забезпечення складається з трьох рівнів: 
Перший рівень системи – це реформована солідарна система 
загальнообов'язкового державного пенсійного страхування. 
Другий рівень – накопичувальна система загальнообов'язкового 
державного пенсійного страхування. 
Третій рівень – система недержавного пенсійного забезпечення. 
Солідарна система пенсійного страхування 
Домінуюче місце в пенсійній системі залишається за нині діючою 
солідарною системою, зміст якої полягає в тому, що гроші платять одні, а 
пенсії одержують інші. 
Виконання пенсійної реформи забезпечується введенням в дію з1 січня 
2004 року двох важливих Законів: 
- Закону України від 09.07.2003р. №1058-ІV“Про загальнообов'язкове 
державне пенсійне страхування”; 
- Закону України від 09.07.2003 р. № 1057- IV “Про недержавне пенсійне 
забезпечення”. 
Законом про пенсійне забезпечення встановлені такі види державних 
пенсій: 
• трудові (за віком, по інвалідності, у випадку втрати годувальника, за 
вислугу років); 
• соціальні. 
Право на державні пенсії виникає за умов: 
- за віком: чоловікам – по досягненні 60роківістажіроботине менш25 
років;жінкам – по досягненні 55 років і стажі роботи не менш20 
років; 
- по інвалідності: у випадку настання інвалідності, що призвела до 
повної або часткової втрати здоров'я внаслідок трудового каліцтва 
або професійного захворювання, інших захворювань (у тому числі 
каліцтва, не пов'язаного з роботою, інвалідності з дитинства); 
- у випадку втрати годувальника: непрацездатним членам родини 
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померлого годувальника, що знаходилися на його утриманні; 
- за вислугу років: окремим категоріям громадян, зайнятим на роботах, 
виконання яких приводить до втрати професійної працездатності або 
придатності до настання віку, що дає право на пенсії за віком. 
Для оформлення пенсії за віком необхідно зібрати наступні документи: 
1) заява – бланк такої заяви надається працівниками Пенсійного фонду 
України та заповнюється заявником по паспорту безпосередньо в момент 
подачі документів; 
2) заява на виплату пенсії через банківські установи – майбутній 
пенсіонер сам визначає яким чином він бажає отримувати пенсію. Це може 
бути будь-яка банківська установа чи поштове відділення. Заявник надає заяву 
про відкриття рахунку в банку або зазначає що бажає отримувати пенсію на 
пошті. 
3) довідку податкової адміністрації про присвоєння ідентифікаційного 
номера; 
4) трудову книжку або документи про стаж, причому за період роботи з 
01.01.2004 р. відділ персоніфікованого обліку органа, що призначає пенсію, 
видає довідку з бази даних; 
5) довідку про заробітну плату за період страхового стажу до 
01.07.2000р., а починаючи з 01.07.2000 р. – індивідуальні відомості про 
застраховану особу, що видаються відділом персоніфікованого обліку за 
формою. Потрібно зазначити, що кожен випадок індивідуальний, тому 
необхідно подати довідку про заробітну плату за якомога більший період своєї 
трудової діяльності. Маючи такі дані, Пенсійний фонд України, за допомогою 
відповідного програмного забезпечення, визначить найкращі 60 календарних 
місяців заробітної плати. На сьогоднішній день законодавство також дозволяє 
проводити розрахунок пенсії без врахування 60 календарних місяців до 
01.07.2000 року. Якщо такий варіант буде більш вигідним для пенсіонера то 
розрахунок пенсії йому буде проведено без врахування довідки про заробітну 
плату; 
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6) документи про надання особливого статусу особі, наприклад, 
«чорнобильське» посвідчення; 
7) документи про місце проживання (реєстрації) особи; 
8) кольорова фотокартка 4х6 (2 шт.) – необхідна для оформлення 
пенсійного посвідчення. 
Зрозуміло, крім перерахованого, «пенсійний пакет» містить копію 
паспорта, в деяких випадках копію документа про освіту (якщо, приміром, 
заявник навчався на денній формі), копію свідоцтва про народження дитини, 
копію свідоцтва про укладення шлюбу (за зміни прізвища). Крім того, якщо 
заявник не працює, йому необхідно надати довідку з податкових органів про 
те, стоїть він на обліку як суб’єкт підприємницької діяльності і про джерела 
доходів з 01.07.2000 р. по дату подання заяви. 
Рекомендована література: 
Основна: 10, 11. 
Додаткова: 6, 7. 
 
Тема 10 
Оперативне зберігання документів 
 
Основні поняття: збереження документів, експертне оцінювання 
документів, функції архіву документів, види груп документів, страховий фонд 
особливо цінних документів, збереження бланків документів, первинні 
документи, облікові регістри, вилучення документів, знищення документів. 
Методичні вказівки до вивчення теми: Документи з часу заведення 
(надходження) їх у діловодстві і до передачі у відомчий архів зберігаються за 
місцем формування у справи (у невеликих установах доцільне централізоване 
зберігання справ у канцелярії). 
З метою підвищення оперативності пошуків документів справи 
розміщують відповідно до їх номенклатури. На корінцях обкладинок справ 
зазначаються індекси за номенклатурою. 
У разі зберігання справ у структурних підрозділах збереження документів 
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і справ забезпечують їх керівники і співробітники, відповідальні за 
документацію. 
Справи повинні знаходитись у робочих кімнатах або спеціально 
відведених для цієї мети приміщеннях у шафах і столах, що замикаються, чим 
забезпечується повне збереження документів. 
Магнітні стрічки з фонограмами засідань колегіального органу 
зберігаються у відповідального секретаря. На стрічці і коробці робиться 
відмітка про дату засідання і час запису. Секретар колегіального органу несе 
відповідальність за їх збереження. 
Документи, створені засобами обчислювальної техніки, зберігаються на 
загальних підставах. 
Експертиза цінності документів полягає у визначенні їх цінності з 
метою встановлення строків зберігання чи знищення та відбору на зберігання (в 
т.ч. і державне). 
Для організації і проведення експертизи цінності документів і відбору їх 
для збереження або знищення, а також для контролю за діяльністю експертних 
служб підвідомчих установ у міністерствах і відомствах створюються постійно 
діючі центральні експертні комісії (ЦЕК). В інших установах і структурних 
підрозділах міністерств і відомств створюються постійно діючі експертні 
комісії (ЕК). 
ЕК здійснює такі функції: 
- щорічно оганізує відбір документів до збереження або знищення; 
- розглядає описи справ постійного терміну зберігання, що підлягають 
передачі до відповідного Держархіву, і подають їх до затвердження 
ЕПК Держархіву; 
- розглядають пропозиції щодо зміни термінів збереження окремих 
категорій документів, установлених чинними переліками для внесення 
їх на затвердження у Держархіві; 
- розглядає акти про виділення та знищення документів та справ 
підприємств, матеріали яких не підлягають передачі до Держархіву; 
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- бере участь у підготовці та розглядає номенклатуру справ 
підприємства. 
Для тривалого зберігання документів створюється архів підприємства, 
його веде окремо призначена особа, безпосередньо підпорядкована керівникові 
або його заступникові. 
Архів підприємства здійснює такі функції: 
- приймає у встановлені строки, веде облік і збереження завершених 
діловодством документів постійного і тимчасового термінів зберігання, 
оброблених у відповідності до інструкції з діловодства конкретного 
підприємства; 
- організує разом з ЕК підприємства експертизу наукової та практичної 
цінності документів, які знаходяться на збереженні в архіві 
підприємства; 
- у встановлені терміни організує передачу документів постійного 
терміну зберігання до відповідного Держархіву; 
- організує використання документів, які зберігаються в архіві, і видає у 
встановленому порядку архівні довідки, виписки та копії документів 
архіву; 
- контролює стан збереження і відповідність формування і оформлення 
справ згідно з затвердженою номенклатурою справ підприємства; 
- у встановлені терміни передає до Держархіву паспорт архіву 
встановленої форми і дані щодо складу та обсягу фонду; 
- проводить інформаційно-довідкову роботу з архівними документами 
підприємства; 
- здійснює організаційно-методичну допомогу по веденню діловодства. 
Перед передачею документів до архіву перевіряються і уточнюються 
терміни їх зберігання. Архів приймає документи згідно з описом. 
У процесі роботи створюється безліч документів, цінність яких різна, 
тому на підприємствах усі документи розподіляються за групами: 
- документи тимчасового зберігання (до 10 років включно); 
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- документи тривалого зберігання (більше 10 років); 
- документи постійного зберігання, які в терміни, що установлюються 
державними архівами, передаються до них. 
Страховий фонд особливо цінних документів – це сукупність 
страхових копій особливо цінних та важливих (в т.ч. і секретних) документів, 
які зберігаються в архіві підприємства. 
Бланки підприємства зберігаються в особи, що відповідає за ведення 
діловодства; для складання необхідних документів видається фіксована 
кількість бланків суворо за призначенням і тільки чітко окресленому колу 
співробітників. 
Первинні документи – це письмові свідоцтва, які фіксують і 
підтверджують факти здійснення господарських операцій, в т.ч. накази і 
розпорядження, дозволи адміністрації або власника підприємства на їх 
здійснення. 
Облікові регістри – це носії спеціального формату (паперові і машинні) 
у вигляді відомостей, журналів-ордерів, оборотно-сальдових відомостей, 
журналів, книг, машинограм, Головної книги тощо, призначених для 
хронологічного, систематичного або комбінованого накопичення інформації з 
первинних документів, що прийняті до обліку. 
Вилучення первинних документів, облікових регістрів, бухгалтерських 
звітів і балансів та інших документів у підприємств, установ може бути 
здійснено тільки за постановою органів дознання, попереднього слідства, 
прокуратури і судів, державної контрольно-ревізійної і податкової служб у 
відповідності з чинним законодавством України. Вилучення оформлюється 
протоколом (актом), копія якого вручається під розпис відповідній посадовій 
особі підприємства, установи. 
Будь-яке знищення документів проводиться тільки відповідно до 
чинного законодавства України. 
Установи, в яких не створюються документи Національного архівного 
фонду, мають право знищувати свої документи на підставі "Переліку типових 
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документів", якщо практична необхідність у них минула і терміни зберігання 
вичерпані. При цьому акти про виділення для знищення документів 
погоджуються з відповідними державними архівними установами. У випадку 
виникнення розбіжностей, суперечок, слідчих та судових справ документи 
зберігаються до винесення остаточного рішення. Ця примітка конкретизує 
терміни зберігання більшої частини бухгалтерських документів. 
Бухгалтерська документація знищується після трьох років 
зберігання за умови завершення перевірки податковими органами з 
питань дотримання податкового законодавства. 
Справи, що виділені до знищення, після затвердження актів здаються до 
підприємств з переробки вторинних ресурсів. Здача документів оформлюється 
приймально-здавальною накладною, в якій зазначається вага зданої 
макулатури. Дата здачі документів, їх вага і номер накладної вказуються в акті, 




Додаткова: 8, 10. 
 
5. ПИТАННЯ ДО ЗАЛІКУ 
 
1. Документ, його роль та місце в державному управлінні. 
2. Нормативно-методична база діловодства в Українській РСР. 
3. Уніфіковані системи документації: мета створення, склад та 
технологія впровадження. 
4. Стандартизація діловодства: історія та сучасний стан. 
5. Трафаретизація управлінських документів. 
6. Документування та документальне забезпечення управлінської 
діяльності. 
7. Основні поняття діловодства. 
8. Класифікація службових документів 
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9. Документація з організації систем управління. 
10. Документація з організації процесів управління. 
11. Документація з управління кадрами. 
12. Документація з оцінки трудової діяльності. 
13. Первинно-облікова документація. 
14. Вимоги до текстів службових документів. 
15. Вимоги до оформлення змінних реквізитів. 
16. Особливості організації діловодної служби в організації 
(підприємстві, установі). 
17. Обов’язки посадових осіб щодо організації та ведення кореспонденції 
і діловодства. 
18. Функції керівника діловодної служби. 
19. Правила оформлення документів. 
20. Формуляр документа, його основні реквізити. 
21. Вимоги до оформлення тексту документів. 
22. Види та особливості оформлення бланків документів. 
23. Приймання, попередній розгляд і реєстрація службових документів. 
24. Система організаційно-розпорядчої документації: різновиди 
документів та їх призначення. 
25. Складання та оформлення організаційних документів. 
26. Складання та оформлення статутів. 
27. Складання та оформлення положень. 
28. Складання та оформлення інструкцій. 
29. Складання та оформлення правил. 
30. Розпорядчі документи: особливості складання та оформлення. 
31. Складання та оформлення наказів та витягів з наказів. 
32. Складання та оформлення вказівок. 
33. Складання та оформлення розпоряджень. 
34. Складання та оформлення договорів. 
35. Особливості підготовки довідково-інформаційних документів та їх 
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оформлення. 
36. Складання та оформлення службових листів. 
37. Листи до іноземних ділових партнерів. 
38. Оформлення документів колегіальних органів. 
39. Особливості використання реквізитів у міжнародному листуванні. 
40. Зміст та класифікація документів з особового складу. 
41. Характеристика документів, які супроводжують прийняття на роботу. 
42. Документація, яка супроводжує звільнення з роботи, переведення на 
іншу посаду. 
43. Трудовий договір: особливості укладання та розірвання. 
44. Характеристика контрактної форми наймання працівників. 
45. Трудова угода: особливості укладання та розірвання. 
46. Особливості підготовки та видання наказів з особового складу. 
47. Особливості заповнення, зберігання та видачі трудових книжок 
працівникам. 
48. Характеристика особистих офіційних документів. 
49. Особливості централізованої та децентралізованої організації 
діловодства. 
50. Види робіт з документами та особливості їх здійснення для різних 
груп документів. 
51. Основні види документопотоків в організації. 
52. Характеристика організації процесу руху документів та етапів їх 
проходження. 
53. Особливості правової охорони документів. 
54. Процес охорони документів, які містять державну та комерційну 
таємницю. 
55. Виготовлення документів за допомогою персонального комп’ютера. 
56. Формування й оформлення справ. 
57. Тенденції розвитку інформаційних технологій. 
58. Застосування Інтернет-технологій для автоматизації документообігу. 
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59. Робота з документами, що містять комерційну таємницю. 
60. Розпізнавання істинних і проблемних документів. 
 
6. ПЕРЕЛІК ДОКУМЕНТІВ ДЛЯ СТВОРЕННЯ ЗАЛІКОВОЇ ПАПКИ 
 
1. Наказ про прийняття на роботу. 
2. Наказ (розпорядження) про переведення на іншу роботу. 
3. Наказ про звільнення. 
4. Наказ (розпорядження) про надання відпустки. 
5. Наказ про заохочення. 
6. Титульна сторінка та записів у трудовій книжці. 
7. Заява про прийняття на роботу. 
8. Завізована заява про переведення на іншу посаду. 
9. Заява про надання відпустки. 
10. Автобіографія. 
11. Особова картка (форма П-2, П-4, П-2ДС); 
12. Особова справа. 
13. Графік атестації. 
14. Атестаційний лист. 
15. Протокол засідання атестаційної комісії. 
16. Форма № 3-ПН – “ Звітність. Інформація про попит на робочу силу 
(вакансії)”. 
17. Форма № 4-ПН – “Інформація про заплановане масове вивільнення 
працівників у зв'язку із змінами в організації виробництва і праці”. 
18. Заява про призначення/перерахування пенсії. 
19. Подання на призначення пенсії. 
 
7. КРИТЕРІЇ ОЦІНКИ ЗНАНЬ СТУДЕНТІВ 
 
Оцінка знань студентів з дисципліни “Кадрове діловодство” здійснюється 
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у вигляді: 
1. Поточного контролю. 
2.  Модульного контролю. 
3. Підсумкового контролю. 
Підсумкова оцінка рівня знань студентів за дисципліною “Кадрове 
діловодство” визначається як сума балів за результатами поточного та 
модульного контролю. 
Розподіл балів за змістовими модулями для визначення оцінки за 
результатами вивчення навчальної дисципліни “Кадрове діловодство” 
Оцінка 
Модулі 
“3” “4” “5” 
Змістовий модуль 1. Місце 
документування в кадровій діяльності. 
Організація сучасного діловодства 
23-28 29-35 36-41 
Змістовий модуль 2. Кадрова 
документація 
21-24 25-29 30-33 
Змістовий модуль 3. Документація з 
особового та облікового складу 
16-22 21-25 24-26 
Всього за семестр 60-74 75-89 90-100 
До екзаменаційної відомості вносяться результати поточного контролю і 
підсумкового контролю. Після цього здійснюється переведення сумарної 
оцінки у 4-бальну та шкалу ECTS за критеріями: 
Шкала оцінювання: національна та ECTS 




ECTS для екзамену, курсового 
проекту (роботи), практики 
для заліку 











незадовільно з можливістю 
повторного складання 




незадовільно з обов’язковим 
повторним вивченням 
дисципліни 
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